Istituto di Istruzione Superiore
“Alberti - Dante”

Firenze

1

Breve guida per la modifica del foglio firme

Questa & una breve guida per immagini che vi aiutera ad impostare il modulo firme per
registrare la presenza di ogni riunione.

Per informazioni potete scrivere a cibecchini.i@iisalberti-dante.it oppure a
scaturro.f@iisalberti-dante.it

1. All'apertura del file dovete cliccare sulla scritta indicata dalla freccia rossa e
rinominare il file (es. Consiglio di classe 1A Classico - 20/10/2021);

< C @ docs.google.com

E Modulo firma presenza da compilare [ vt

/ Domande ~ Risposte  Impostazioni

Firma presenza

INSERIRE LA TIPOLOGIA E LA DATA DELLINCONTRO (ESEMPIO: Consiglio di Classe 1A Classico del 21 ottobre
2021)

Questo modulo raccoglie automaticamente gl indirizzi email degli utenti del dominio Istituto di Istruzione
Superiore Alberti-Dante. Modifica impostazioni

@B Fwe

Titolo

Si prega di apporre un segno di spunta accanto dalla dicitura "Presente" per validare la presenza alla riunione.

Firma *

Presente
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Firma presenza

INSERIRE LA TIPOLOGIA E LA DATA DELLINCONTRO (ESEMPIO: Consiglio di Classe 1A Classico del 21 ottobre
2021)

Questo modulo raccoglie automaticamente gli indirizzi email degli utenti del dominio Istituto di Istruzione
Superiore Alberti-Dante. Modifica impostazioni

Titolo

Si prega di apporre un segno di spunta accanto dalla dicitura "Presente" per validare la presenza alla riunione.

Firma *

Presente

3.

>DcS7mg9D9QhfFMVRNe2fsvNtuhiWXxU/edit

oo o e
Domande  Risposte  Impostazioni /

Firma presenza o
2

INSERIRE LA TIPOLOGIA E LA DATA DELLINCONTRO (ESEMPIO: Consiglio di Classe 1A Classico del 21 ottobre o)

2021)

Questo modulo raccoglie automaticamente gli indirizzi email degli utenti del dominio Istituto di Istruzione g

Superiore Alberti-Dante. Modifica impostazioni =
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Invia modulo

Raccogli automaticamente l'indirizzo email del dominio Istituto di Istruzione
Superiore Alberti-Dante di chi risponde

Invia via MM (D) <> n u

Email

Oggetto

Firma presenza

Messaggio

Ti ho invitato a compilare un modulo:

D Includi modulo nell'email

2+ Aggiungi collaboratori Annulla Invia
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5. Per completare la procedura copiare il link, come indicato dalla freccia n. 3, nella chat della
riunione per permettere ai partecipanti di firmare.

Invia modulo

. Raccogli automaticamente l'indirizzo email del dominio Istituto di Istruzione
Superiore Alberti-Dante di chi risponde

Invia via ™M G <> flY

Link

https://forms.gle/KGec2xCw9S5Cd9Nc8 ‘

Abbrevia URL Premi 36+C per copiare

2

6. Alla fine della riunione il modulo (salvato automaticamente) dovra essere esportato in
formato PDF come indicato dalla seguente procedura:

Domande Risposte o Impostazioni

1risposta / oz 5
Accetta risposte .

Riepilogo Domanda Individuali

Chi ha risposto?
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Seleziona destinazione per la risposta X

@ Crea un nuovo foglio di lavoro Modulo firma presenza (Risp...

Ulteriori informazioni

O Seleziona foglio di lavoro esistente

Y

Annulla Crea

Modulo firma presenza (Risposte) & H &

File Modifica WVisualizza Inserisci Formato Dati Strumenti Module Componenti aggiuntivi
L Condividi 0 123+  Predefinito.. ~ 10 ~ B I & A &

Al
Nuovo - c G

Apri 30 1ail Firma
umenti@iisalberti-dante.it Presente
Importa

Crea una copia

Email >

Scarica > Microsoft Excel (.xlsx)

w ~N|l | AWM -
]

Rendi disponibile offline Formato OpenDocument (.ods)

10
11 Cronalogia versioni >

. g —> Documento PDF (.pdf)

13 Rinomina Pagina web (.html, compressa)

:: B9 Sposta Valori separati da virgola (.csv, foglio corrente)

16 & Aggiungl scorciatoia a Drive Valori delimitati da tabulazioni (.tsv, foglio corrente)
17

18 B Spostanel cestino

Buon lavoro e grazie per la collaborazione.
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